OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKA POMOCNICZE- POMOCY ADMINISTRACYJNE)

1)

2)
3)

W URZEDZIE MIEISKIM W CZtUCHOWIE

Burmistrz Miasta Cztuchowa
oglasza nabér na stanowiska pomochnicze — pomocy administracyjnej w :

Referacie Organizacyjnym i Promocji Miasta - w zakresie obstugi sekretariatu i prowadzenia
archiwum;

Referacie Inwestycji i Infrastruktury - w zakresie przygotowania i rozliczeri inwestycji, remontéw;
Referacie Finansowym - w zakresie obstugi kasy i rozliczen finansowych.

Il. Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie powinna spetniaé nastepujace wymagania niezbedne do zatrudnienia
na danym stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

ma petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow;

ukoAczyta wyzsza, Srednig, policealng lub pomaturalng szkote;
umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie obstugi programdw;

kreatywnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji,
umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji, odpornosé na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
rzetelnos¢, odpowiedzialnos$é¢, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiejetnosé precyzyjnego przekazywania
informacji;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i zespotu;
nieposzlakowana opinia;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocy administracyjnej.

Il. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej;
list motywacyijny;
kserokopie dyplomaéw potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajgce wymagany staz
pracy,

inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i osiggniecia zawodowe, np.: referencje, opinie uzyskane
nagrody, wyréznienia itp. (jeZeli takie posiada);

oswiadczenie o stanie zdrowia;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji parfistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie;

oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;



9) oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi;

‘ 10) oéwiadczenie na CV z wiasnorecznie podpisang klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych”.

lll. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Cztuchowie (w sekretariacie pok. 114) osobiscie lub pocztg na adres:
Urzad Miejski w Cztuchowie, al. Wojska Polskiego 1, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko pomocnicze — pomocy
administracyinej” (w zamknietej kopercie), terminie do 23 stycznia 2025 r. do godz. 12.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

Uwaga: Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cztuchowie
(bip.czluchow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Czluchdw, 19 stycznia 2026r.

BURMISTRZ

KI ALJZ111 A INFORMACYINA —PRACOM/NIK



KLAUZULA INFORMACYIJNA -PRACOWNIK

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze
zm.) - ,dalej jako RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Paristwa danych jest Urzad Miejski w Cztuchowie reprezentowany przez Burmistrza, al.
Wojska Polskiego 1, 77-300 Cztuchow tel.: 59 83 42 291 w 305, sekretariat@cztuchow.eu

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z kiérym moggq sie Paistwo kontaktowac we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email: lub pisemnie na
adres Administratora.

3) Paristwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji umowy o prace (art. 6 ust. 1 lit. b RODO)}, jak
réwniez w celu realizacji praw oraz obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),

- ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (.j. Dz. U. z2025r. poz. 277 a pdzn. zm.)
- ustawy z 26 lipca 1996 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 163 z pdin. zm.),

- ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 350 z pdin.zm.)
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. 2 2024 r. poz. 1638 z pdzn. zm.); rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia

27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz.U. z 2024r. poz. 1327),
rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celdw przewidzianych w Kodeksie pracy ( tj. Dz.U. 2023r. poz. 607); oraz na podstawie Panstwa
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) . w zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych
innych niz wynikajace z przepiséw prawa lub wymaganych przez pracodawce w celu zatrudnienia.

4) Parstwa dane bedg przetwarzane:

a) do momentu ustania stosunku pracy a nastepnie przez okres 50 lat, dotyczy oséb zatrudnionych pomiedzy
1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r. Okres ten moze ulec skrdoceniu do 10 lat w przypadku ztozenia raportu
informacyjnego , o ktérym mowa w art. 4 pkt 6a Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych.

b) do momentu ustania stosunku pracy, a nastepnie przez okres 10 lat, liczac od korca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej, jak réwniez przez okresy wskazane przez przepisy szczegélne,
w tym prawa podatkowego oraz ubezpieczen spotecznych.

b) W przypadku wyraZzonej zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wynikajace z przepisow prawa,
Panstwa dane bedg przetwarzane do momentu jej wycofania.

5) Panstwa dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

6) Paristwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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